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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT JAI (Jasa Armada Indonesia) pada 
Divisi pengadaan bagian administrasi selama 1 bulan terhitung sejak tanggal 19 Juli 
sampai dengan 19 Agustus 2016 
 Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum 
memasuki dunia kerja dan memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari instansi 
terkait. Selain itu, agar mahasiswa ataupun mahasiswi dapat meningkatkan kompetensi 
di dunia kerja dan dapat mengaplikasikan ilmu yang sudah di pelajari saat perkuliahan, 
serta untuk menjalin kerjasama antara pihak perusahaan dengan perguruan tinggi. 
 Dalam Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melaksanakan kegiatan 
pekerjaan sebagai seorang administrasi, yaitu mencetak, menggandakan, memindai, 
dokumen, mengangkat telepon, melaksanakan kegiatan kearsipan baik penyimpanan 
maupun penemuan kembali arsip, melakukan update data dan rekapitulasi 
data,mengirim e-mail update data dan rekapitulasi data. 
 Pada Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan mengalami kendala yaitu 
sistem penyimpanan arsip yang tidak teratur dan kutangnya komunikasi antar bagian 
purchase dengan bagian administrasi kantor, praktikan melakukan pembenahan 
terhadap sistem penyimpanan arsip yang tidak teratur menjadi lebih teratur dan mudah 
untuk di temukan kembali pada saat mencari berkas yang di butuhkan sedangkan 
kesulitan dengan kurang nya komunikasi antar bagian purchase order dengan bagian 
admin kantor, praktikan mencari inisiatif dan meminta pendapat dengan pembimbing 
pkm atau karyawan mengenai masalah komunikasi agar terciptanya komunikasi yang 
efektif. 
 Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini untuk menjelaskan manfaat yang di 
dapat dari Praktik Kerja Lapangan yaitu mengembangkan ilmu pengetahuan yang 
didapat diperkuliahan dan menambah pengalaman dalam didalam dunia pekerjaan yang 
belum didapat di perkuliahan, serta menjadi salah satu syarat akademik untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Universitas Negeri Jakarta, Program Studi 
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A. Latar Belakang 
Di era globalisasi sekarang ini perkembangan ilmu pengetahuan dan 
tekonologi semakin hari semakin meningkat dengan cepat dan persaingan 
kerja semakin ketat. Oleh karena itu sumber daya manusia yang ada tidak 
seharunya melupakan ilmu pengetahuan dan teknologi yang sedang 
berkembang. Pembangunan dan pemberdayaan sumber daya manusia 
menjadi salah satu hal yang harus dilakukan, karena sumber daya  yang 
tangguh dapat mangikuti perkembangan dunia baik dalam ilmu 
pengetahuan maupun teknologi perkantoran 
Pembangunan dan pemberdayaan sumber daya manusia dapat 
dilakukan dengan meningkatkan potensi-potensi yang di miliki oleh setiap 
individu, salah satunya melalui program pendidikan perguruan tinggi, 
dimana dalam dunia pendidikan tingkat perguruan tinggi setiap mahasiswa 
mendapatkan program yang mampu mempersiapkan mereka untuk masuk 
dalam dunia kerja. 
Pada saat melakukan pendidikan dalam perguruan tinggi setiap 
mahasiswa diberikan bekal pengetahuan dan keterampilan yang dapat di 
gunakan oleh mereka saat masuk dalam  dunia kerja, namun terkadang teori 





yang mereka miliki. Teori dan pengalaman nyata seperti Praktik Kerja 
Lapangan atau PKL yang mereka dapat di perguruan tinggi merupakan 
kombinasi yang sesuai untuk mencipakan mahasiswa yang berkompetensi 
yang mampu dan dapat berkompetisi dalam dunia kerja yang semaki ketat. 
Namun tidak banyak pula sumber daya manusia yang memiliki latar 
belakang pendidikan yang tinggi namun masih merasa sulit untuk 
mendapatkan pekerjaan yang layak, karena mereka tidak memiliki 
pengalaman yang cukup didalam dunia kerja sehingga disaat mereka 
mencari pekerjaan mereka tidak dapat meyakinkan perusahan tersebut 
untuk menempatkan mereka sebagai bagian dalam organisasi perusahaan 
tersebut karena mereka tidak memiliki nilai lebih untuk dilihat dibandingan 
calon tenaga kerja lainnya yang hanya lulusan sekolah menengah atas atau 
kejuruan 
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi yang 
ada di indonesia berupaya untuk dapat menghasilkan sumber daya yang 
berkualitas, di indonesia setiap tahunnya menghasilkan lulusan dari 
berbagai macam latar belakang pendidikan baik SMA, SMK maupun 
perguruan tinggi yang membuat sempitnya dunia kerja dan persaingan yang 
ketat utnuk mencari pekerjaan. Oleh karena itu, universitas harus mampu 
mencetak lulusan sarjana yang bekualitas dan berkompeten dengan 





Universitas Negeri Jakarta, Fakultas Ekonomi mewajibkan setiap 
mahasiswa untuk melaksanakan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
baik di instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta yang disesuaikan 
dengan bidang studi yang diambil oleh mahasiswa pada saat belajar. 
Kegiatan ini memiliki maksud agar mahasiswa mendapatkan pengalaman 
nyata sebelum mereka memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga 
mahasiswa akan mendapatkan bekal dari Praktik Kerja Lapangan yang 
sudah dilaksanakan. 
Disaat mahasiswa menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada suatu 
perusahaan, mereka akan megetahui seperti apa etos kerja didalam dunia 
kerja dan mereka harus mampu berdaptasi dengan lingkungan tersebut agar 
mereka mampu meningkatkan kemampuan dan kinerja mereka serta 
menjadi tenaga kerja siap pakai yang memiliki kualitas, keterampilan kerja 
tinggi dan dapat mengahadapi tantangan dan persaingan di dunia kerja yang 
sesungguhnya.  
Dalam hal ini prakikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. 
JAI (JASA ARMADA INDONESIA) jakarta utara, yang beralamat jalan 
raya ancol timur 1 pademangan jakarta utara 14430 praktikan memilih PT. 
JAI karena ingin mengetahui bagaimana kinerja pegawai di perusahaan 
tersebut khususnya bagian administrasi pada PT. JAI. Selain itu, PT. JAI 
juga terbuka kepada calon praktikan yang ingin melaksanan PKL sehingga 





Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perantoran, program pkl ini dapat dijadikan bekal pengalaman 
yang sudah diterima selama menjadi praktikan dibagian administrasi. 
Dengan adanya program PKL diharapkan dapat terciptanya hubungan 
kerjasama yang baik antara Universitas Negeri Jakarta dengan instansi 
pemerintahan maupun swasta. Selain iu, dengan melakukan kegiatan PKL 
para lulusan unj diharapkan dapat dipercaya dan diterima oleh kedua 
instansi tersebut. 
B. Maksud Dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Program studi pendidikan administrasi perkantoran, fakultas ekonomi, 
universitas negeri jakarta memberikan program pkl sebagai upaya agar 
mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja dan 
menganalisis masalah-maslaah yang mungkin timbul kerika bekerja dengan 
mengetahuan dan ketrampilan yang telah dimiliki pada saat belajar di 
perguruan tinggi. Adapun maksud praktikan melakasanakan pkl yaitu: 
1. Memperlajari bidang pekerjaan yan sesuai dengan yang dipelajari 
selama kuliah yaitu administrasi perkantoran; 
2. Menambah wawasan pengetahuan dan pengalaman yang didapatkan 
dari dunia kerja sesungguhnya; 
3. Melatih praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan beranggung 





4. Mengimplemantasikan pengetahuan yang sudah diterima selama 
dibangku perkuliahan pada dunia kerja sesungguhnya; 
5. Menjalankan kewajiban pkl yang merupakan mata kulih wajib bag 
mahasiswa jurusan ekonomi da adminitrasi fakultas ekonomi 
universitas negeri jakarta. 
Setelah mengetahui maksud dari pkl, kegiatan pkl juga mempunyai 
tujuan yang diharapan dapat tercapai yaitu: 
1. Menyiapakan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang berkualitas 
yang memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai 
dengan perkembangan zaman; 
2. Memperoleh wawasan tentang bidang kerja yan ada di lingkungan kera 
nyaa 
3. Menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan 
dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah 
4. Membiaskan mahasiswa terhadap budaya didunia kerja yang berbeda 
dengan budaya pembelajaran dikelas, khususnya terdapat tekanan yang 
lebih tinggi ntuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepa waktu 
5. Melatih disiplin, kerjasama, dan tanggung jawab dlam melaksanakan 
tugas agar menjadi lulusn yang siap terjun kedunia kerja 
6. Memperoleh data serta informasi mengenai pt jasa armada indonesia 
yang akan digunakan sebagai bahan aporan praktik kerja lapangan. 





Praktik kerja lapangan mempunyai kegunaan bagi pihak-pihak yang 
berkaitan dengan pelaksanaan progam praktik kerja lapangan yaitu pihak 
instansi pemerintah, perusahaan swasta atau bumn dalam hal ini PT. Jasa 
Armada Indonesia (JAI), pihak mahasiswa, dan pihak Fakultas Ekonomi-
Universitas Negeri Jakarta. 
 
1. Bagi Praktikan 
a) Melatih keterampilan mahasiswa dengan pengetahuan yang di 
peroleh selama dibangku perkuliahan. 
b) Menambah wawasan mengenai dunia kerja yang sesungghnya, serta 
dapat bersosialisasi, dan berinteraksi dengan karyawan yang telah 
berpengalaman di dunia kerja nyata 
c) Mendapatkan pengetahuan, mengasah keterampilan, belajar cara 
bersikap, serta memahami pola tingkah laku yang diperlukan untuk 
menjadi seorang pekerja yang profesional dan bertanggung jawab 
d) Melatih dan mempersiapkan diri dalam rangka memasuki dunia 
kerja 
e) Menambah pengalaman baru bagi praktikan tentang ruang lingkup 
dunia kerja 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a) Dalam rangka menjalin hubungan dan menyempurnakan kurikulum 





perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and match 
dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja 
b) Sebagai alat ukur seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam 
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan 
perkembangan yang terjadi di dunia kerja 
c) Sebagai bahan masukan Untuk Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Konsentrasi Administrasi Perkantoran dalam rangka pengembangan 
studi. 
d) Terjalinnya hubungan kerjasama antara Fakultas Ekonomi UNJ 
dengan instansi atau perusahaan yang ditempati praktikan selama 
kegiaa PKL 
e) Untuk memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta kepada khalayak luas dan menunjukan kualitas mahasiswa 
UNJ 
3. Bagi Instansi (PT. JAI) 
a) Membantu meringangkan tugas tugas yang dikerjakan di bagan 
administrasi kantor 
b) Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya terhadap 
masyarakat karena telah memberikan kesempatan kepada 






c) Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 
instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan 
hubungan kerja sama yang saling mengutungkan 
d) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bemanfaat bagi pihak-pihak yang terlihat. 
D. Tempat Praktikan Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di pt. Jasa armada baru 
dan ditempatkan di bagian administrasi. Berikut merupakan data informasi 
tempat praktik kerja lapangan dilakukan: 
1. Nama Instansi : Pt. Jasa Armada Indonesia 
2. Alamat  : Jalan Raya Ancol Timur 1 Pademangan, Jakarta  
                                 Utara 14430 
3. Telepon/Fax : +62 021 4306789 
4. Website  : www.Ipcmarineservice.co.id 
Alasan praktikan memilih PT. JASA ARMADA INDONESIA (JAI) jakarta 
utara sebagai tempat pkl, yaitu: 
1. PT. Jasa Armada Indonesia (JAI) Jakarta Utara merupakan salah satu 
perusahaan pemerintah yang bergerak dibidang layanan pemanduan dan 
penundaan kapal. 






3. Terdapat bagian yang sesuai dengan konsentrasi pendidikan 
administrasi perkantoran, sehingga praktikan dapat menerapkan ilmu 
yang telah diperoleh pada saat perkuliahan. 
4. Praktikan ingin mengetahui lebih jauh bagaimana kegiatan administrasi 
yang ada di pt. Jasa Armada Indonesia. 
5. Jadwal Waktu PKL 
Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan, 208 jam efektif 
terhitung tanggal 18 juli-18 agustus 2016 dibagian administrasi kantor, PT. 
Jasa Armada Indonesia (JAI) jakarta. Dalam rangka pelaksanaan pkl, adapun 
alur kegiatan praktik kerja lapangan dapat dilihat pada lampiran 1. 
 
 
Rician proses pelaksanaan pkl, terdiri dari tiga tahap yaitu: 
1. Tahap pelaksanaan praktik kerja lapangan 
Pada tahap ini praktikan mendatangan pt pt. Jasa armada 
indonesia(JAI) sebagai calon tempat pelaksanaan pkl guna mencari 
informasi secara langsung mengenai penyelenggaraan pkl untuk 
mahasiswa. Setelah mengetahui bahwa di pt. JAI menerima mahasiswa 
yang melaksanakan pkl. Selanjutnya praktikan mempersiapkan surat 
pengantar permohonan pkl untuk medapatkan persetujuan dari ketua 
jurusan dan ketua prodi. Surat tersebut kemudian diproses di bagian 





hari. Surat pkl yang sudah selesai diproses di bagian baak kemudian 
kami kirimkan ke pt. Jai bagian personalia yang menerima dan 
memproses praktikan sebagai calon peserta pkl disana. 
2. Tahap pelaksanaan pkl 
Tahap ini dilaksanakan setalah PT. Jasa Armada Indonesia (JAI) 
telah mengeluarkan surat balasan yang ditujukan kepada kepala Bagian 
Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK) yang berisi 
persetujuan bahwa PT. Jasa Armada Indonesia telah menerima 
praktikan sebagai pesera PKL diperusahaan tersebut. 
Praktikan melaksanakan PKL dari tanggal 18 juli 2016 s.d. 19 
agustus 2016 dengan 5 hari kerja (senin s.d. jumat). Jadwal kerja 
Senin : pukul 08.00 s.d. 16.30 WIB 
Selasa : pukul 08.00 s.d. 16.30 WIB  
Rabu : pukul 08.00 s.d. 16.30 WIB 
Kamis : pukul 08.00 s.d. 16.30 WIB 





TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah Umum PT. Perlindo 
keputusan pemerintah Republik Indonesia pada tahun 1960 untuk 
membentuk Perusahaan Negara (PN) Pelabuhan I hingga Pelabuhan VIII 
sebagai pengelola pelabuhan laut di seluruh Indonesia berdasarkan Peraturan 
Pemerintah Nomor 19 tahun 1960 tentang pengelolaan pelabuhan umum yang 
dilakukan oleh  Badan Pengusahaan Pelabuhan (BPP) maka dibentuklah PT 
Pelabuhan Indonesia II 
Pada  tahun 1964, pemerintah menata kembali pengelolaan pelabuhan 
umum dengan memisahkan aspek operasional dan komersial dalam 
pengelolaan pelabuhan. BPP yang terdiri dari PN Pelabuhan I hingga 
Pelabuhan VIII bertanggung jawab terhadap pengelolaan aspek komersial, 
sementara aspek operasional dikoordinasikan oleh Lembaga Administrator 
Pelabuhan (Adpel). 
Sementara pada periode 1969-1983 pengelolaan masing-masing 
pelabuhan umum dilakukan Badan Pengusahaan Pelabuhan (BPP) 
berdasarkanPeraturan Pemerintah No.18 tahun 1969. PN Pelabuhan 





Pada tahun 1983, pemerintah mengubah status BPP menjadi 
Perusahaan Umum (Perum). Dengan status tersebut, BPP hanya mengelola 
pelabuhan umum yang diusahakan saja. Sedangkan pengelolaan pelabuhan 
umum yang tidak diusahakan dilakukan langsung oleh Unit Pelaksanaan 
Teknis Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Departemen Perhubungan. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 tahun 1983 juncto PP No 
5 tanggal 5 Februari 1985, Perum Pelabuhan dilebur dan dibagi menjadi empat 
wilayah operasi, dengan nama Perum Pelabuhan I sampai IV. Keempat Perum 
itu merupakan BUMN yang berada di bawah pembinaan Departemen 
Perhubungan Republik Indonesia.  
Bentuk Perusahaan Umum (Perum) diubah menjadi Perusahaan 
Perseroan (Persero) berdasarkan PP No.57 tahun 1991 yang sahamnya 
sepenuhnya dimiliki oleh Negara Republik Indonesia sehingga namanya 
berubah menjadi Perusahaan Perseroan (Persero) PT Pelabuhan Indonesia II, 
sebagaimana termuat dalam Akta Pendirian Nomor 3  
tanggal 1 Desember 1992. 
Selanjutnya bentuk Perusahaan Umum (Perum) diubah menjadi 
Perusahaan Perseroan (Persero) berdasarkan PP No.57 tahun 1991 yang 
sahamnya sepenuhnya dimiliki oleh Negara Republik Indonesia sehingga 
namanya berubah menjadi Perusahaan Perseroan (Persero) PT Pelabuhan 
Indonesia II, sebagaimana termuat dalam Akta Pendirian Nomor 3 tanggal 1 





1998 yang keduanya dibuat oleh Imas Fatimah, SH., Notaris di Jakarta serta 
telah disetujui oleh Menteri Kehakiman RI dengan Surat Keputusan Nomor 
C2-17612-HTO1O1TH.98 tanggal 6 Oktober 1998. 
Perubahan Anggaran Dasar Perusahaan terakhir adalah berdasarkan 
keputusan Rapat Umum Pemegang Saham yang dituangkan dalam Akta 
Notaris No. 2 dari Notaris Agus Sudiono Kuntjoro, SH., tanggal 15 Agustus 
2008 jo. Akta Nomor 3 tanggal 30 Juli 2009. Perubahan Anggaran Dasar 
tersebut telah mendapatkan pengesahan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi 
Manusia Republik Indonesia No. AHU-80894.AH.01.02.2008 tanggal 3 
November 2008. 
Dasar hukum bagi PT Pelabuhan Indonesia II sebagai BUMN 
penyelenggara usaha pelabuhan adalah Undang-Undang No.19 tahun 2003 
tentang Badan Usaha Milik Negara, Undang-Undang Nomor 40 tahun 2007 
tentang Perseroan Terbatas dan Undang-Undang Nomor 17 tahun 2008 tentang 
Pelayanan serta Peraturan Pemerintah No.61 tahun 2009. 
Pada tanggal 22 Februari 2012, PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) 
atau Pelindo II meluncurkan identitas baru Pelindo II dalam bertransformasi 
menjadi IPC (Indonesia Port Corporation), perusahaan penyedia layanan 
kepelabuhanan di Indonesia yang lebih efisien dan moderen dalam berbagai 
aspek operasinya guna mencapai tujuan menjadi operator pelabuhan berkelas 
dunia. Nilai‐nilai yang terkandung di dalam warna jingga  di logo baru ini 





karyawan, untuk bersama-sama berdiri di garis terdepan dalam mencapai 
tujuan organisasi. Sisi biru pada logo menggambarkan kesiapan memasuki 
erabaru yang dinamis dan fleksibilitas setiap komponen dalam perusahaan 
menghadapi berbagai tantangan guna mencapai tujuan perusahaan, sebagai a 
world-class port operator. 
Logo baru IPC mewakili semangat transformasi kami, serta harapan 
akan awal yang baru demi menyongsong masa depan yang lebih cerah. Untuk 
mencapai goal kami, kami percaya perubahan dan kemajuan yang konstan, 
penuh dengan kejenakaan dan energi, agresif tetapi tetap ramah, memberikan 
semangat yang unik untuk Indonesia. Logo IPC juga merupakan simbol 
kebanggaan bagi semua pihak di dalam organisasi saat kami membawa IPC ke 
depan. 
B. Sejarah singkat PT. Jasa Armada indonesia 
PT Jasa Armada Indonesia dengan nama dagang IPC Marine Service 
adalah perusahaan yang bergerak di bidang layanan pemanduan dan penundaan 
kapal. IPC Marine Service mentransformasikan nilai-nilai perusahaan induk 
PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) sebagai Aksi Korporasi dalam bentuk 
Operational Excellence, Customer Centricity, dan Quantum Leap guna 
mengoptimalkan kepuasan Pelanggan, Pemasok, Komunitas, Lingkungan, 
Karyawan, serta Pemegang Saham. 
IPC Marine Service adalah anak perusahaan PT Pelabuhan Indonesia II 





angkutan laut dan layanan maritim. Mulai beroperasi tahun 1960 sebagai unit 
usaha Perusahaan Nasional (PN) Pelabuhan, layanan pemanduan & penundaan 
pada tahun 1992 diubah menjadi unit usaha PT Pelabuhan Indonesia II 
(Persero), Seiring dengan identitas baru yang diluncurkan oleh Pelindo II tahun 
2012 sebagai IPC, bulan Juli 2013 unit usaha layanan pemanduan & penundaan 
dispin-off menjadi PT Jasa Armada Indonesia dengan nama dagang IPC 
Marine Service. 
Sejak spin-off, IPC Marine Service melakukan investasi secara masif 
untuk perbaikan kualitas armada dan peningkatan kapasitas SDM sesuai 
standar internasional, dibawah supervisi Thome Consulting, Singapore. 
Hasilnya, kualitas armada meningkat dari Grade 2.4 (48% dari skor tertinggi 
100%) menjadi Grade 3.6 (72%). IPC Marine Service melakukan optimasi 
secara revolusioner di bidang pemeliharaan, perbaikan, dan sistem pengadaan 
barang. Hal ini dilakukan melalui strong corporate governance. dan 
peningkatan integritas SDM, guna memastikan kualitas layanan dengan 
standar tertinggi serta tingkat profitabilitas secara berkelanjutan. Perusahaan 
juga meningkatkan kualitas dan memasarkan Layanan VVIP dengan standar 
Zero Waiting Time. Hasilnya, market di luar Pelindo II berkembang, dan 
pendapatan meningkat 68% di tahun pertama operasi penuh setelah spin-off. 
Dengan pengalaman operasi selama 55 tahun, total armada 70 unit kapal, 
kinerja pemanduan & penundaan 52,000 kapal/tahun, melayani klien-klien 
ternama nasional dan asing, IPC Marine Service adalah perusahaan yang paling 






PT. Jasa Armada Indonesia melaksanakan layanan pemanduan dan 
penundaan sebanyak lebih dari 52,000 kapal per-tahun, merupakan volume 
kegiatan marine services terbesar di Indonesia. 
Wilayah Operasi 
Saat ini PT. Jasa Armada Indonesia beroperasi di wilayah 11 wilayah 
operasional di Jawa, Sumatera dan Kalimantan, serta mengembangkan pasar 
ke seluruh Indonesia dan beberapa wilayah strategis di Asia. 
Integritas 
Sejak spin-off sebagai entitas perseroan individual, PT. Jasa Armada 
Indonesia menerapkan strong corporate governance untuk memastikan 
integritas SDM PT. Jasa Armada Indonesia 
Jumlah Armada 
PT. Jasa Armada Indnesia memiliki 73 unit kapal siap operasi, 
merupakan armada marine services terbesar di Indonesia. 
Kualitas Armada 
Sejak spin-off sebagai perusahaan profesional, PT. Jasa Armada 





armada indonesia juga telah melakukan investasi perbaikan kualitas armada 
secara signifikan. 
 
Pengalaman 55 Tahun 
Pt. Jasa armada indonesia mengerjakan marine services sejak tahun 1960 
sebagai unit usaha Perum Pelabuhan. Dengan pengalaman kerja selama 55 
tahun, pt. Jasa armada indonesia adalah perusahaan marine service yang paling 
berpengalaman di Indonesia. 
Pelayanan yang diberikan olej PT. Jasa Armada Indonesia antara lain: 
1. Pelayanan Penundaan 
Penundaan merupakan salah satu kegiatan terpenting maritim 
dimana pelabuhan tak dapat beroperasi tanpa tug boat dan sebagian besar 
kegiatan ekspor impor akan terhenti. Penundaan adalah kegiatan vital yang 
memberi keselamatan dan perlindungan lingkungan bagi pelabuhan dan 
pantai. 
2. Pelayanan Pemanduan 
Pemandu yang memiliki pengetahuan lokal merupakan bagian dari 
kegiatan perkapalan selama berabad-abad untuk memandu kapal masuk dan 
keluar pelabuhan secara aman, atau dimana navigasi dianggap berbahaya 
terutama ketika nakhoda kurang mengenal area tersebut. Disamping 












C. Struktur Organisasi PT. Jasa Armada Indonesia 
Setiap organisasi baik itu organisasi besar maupun kecil harus memiliki 
organisasi untuk membagi tugas, wewenang, tanggung jawab, fungsi dan peran 
agar oraganisasi dapat mencapai tujuannya.  
Bagan organisasi PT. Jasa Armada Indonesia dapat dilihat pada 












D.   
 
 
Gambar II.I Struktur Organisasi Divisi Pengadaan cabang Central Workshop 
(CWS) 
D. visi dan nilai pt jasa armada indonesia 
pelayanan dan kepuasan pelanggan sebagai kata kunci, seluruh aktivitas 
perusahaan harus menjadi budaya dan etika setiap elemen perusahaan dalam 
pelaksaaan tugasnya, sebagaimana yang tercermin dalam visi dan misi 
perusahaan 
1. visi perusahaan  
menjadi pengelola perlabuhan kelas dunia yang unggul dalam opersional 
dalam pelayanan. 
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A) custemer centric “meet customer expectation” 
1) secara proaktif mencari tahu serta memahami kebutuhan pelanggan 
untuk memberikan solusi yang inovatif 
2) membangun hubungan jangka panjang terbaik dengan para 
pelanggan 
3) secara konsisten memberikan pelayanan terbaik dan berkualitas 
untuk membantu para pelanggan tumbuh dan berkembang 
B) integrity “ walk he talk” 
1) Menumbuhkan rasa percaya dengan mengatakaan apa yang kita 
rasakan dan melakukan apa yang kita ucapkan 
2) Menunjukan sikap profesional dan jujur dalam berinteraksi dengan 
pihak internal maupun eksternal 
3) Berprilaku disiplin dan patuh terhadap kode etik bisnis di dalam 
melakukan pekerjaan kita sehari-hari 
C) Nationalism "National Pride" 
1) Menumbuhkan semangat dan ikut berperan mensukseskan program 
pemerintah dalam pembangunan nasional 
2) Menumbuhkan rasa bangga dan semangat nasionalisme dalam 
berkarya 
3) Terus berkembang dan mampu bersaing dengan perusahaan 
pengelola pelabuhan kelas dunia 
D) Team Work "Together We Can" 





2) Bekerja bersama-sama menghasilkan ide-ide implementatif untuk 
solusi kebutuhan pengguna jasa pelabuhan 
3) Semangat kebersamaan dan menghargai orang lain 
E) Action "Make It Happen" 
1) Berani bermimpi dan berusaha mewujudkannya 
2) Proaktif untuk mencari cara dalam mewujudkan visi perusahaan 
3) Melakukan terobosan-terobosan dan langkah nyata dalam 
mendorong perkembangan perusahaan 
F) KARAKTER PERUSAHAAN 
1) Less bureaucratic : desicion making process. 
Pt. Pelabuhan indonesia II (persero) memiliki karakter cepat, tepat 
dan akurat dalam proses pengambilan keputusan.  
2) Less Feudalism : Professional Intimacy. 
PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) memiliki karakter yakni 
hubungan komunikasi yang dibangun berdasarkan profesionalisme 
kerja.  
3) More Modern : World Class Company, Technology Based & 
Customer Centric. 
PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) memiliki karakter 
perusahaan berkelas dunia, yang berbasis IT dan fokus 







4) More Friendly : World Class ServicePelabuhan Indonesia II 
(Persero) memiliki karakter pelayanan optimal, berkelas dunia dan 
























PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. BAGIAN KERJA 
Dalam pelaksanakan praktik kerja lapangan di pt jasa armada 
indonesia yang berlokasi di jalan ancol baru raya no. 1 pademangan kota 
jakarta utara. Divisi pengadaan terdiri dari bagian administrasi kantor, 
purchase order dan bagian gudang. Praktikan ditempatkan di divisi 
pengadaan dibawah pimpinan bapak debby selaku manager di pengadaan 
pt. Jasa armada indonesia dan praktikan ditempatkan di bagian administrasi 
kantor dipimpin oleh bu emily ayuba. 
Tugas yang diberikan pada bagian administrasi kantor seperti 
menyimpan berkas, membuat nota dinas, mengimput data transaksi vendor  
melalui sistem oracle. 
Adapun bidang kerja yang praktikan lakukan meliputi : 
1. Bidang kearsipan  
Pekerjaan pratikan yang terkait dengan bidang kearsipan adalah 
menyimpan data traksaksi vendor yang dilakukan oleh bagian purchase 
order sebagai tanda bukti bahwa transaksi telah selesai dilakukan oleh 
PT. Jasa Armada Indonesia, penyimpanan arsip tersebut dilakukan 






2. Bidang manajemen database 
Dalam hal ini pekerjaan praktikan terkait bidang manajemen 
database adalah mengimput data vendor yang sudah melakukan 
transaksi kedalam sistem oracle 
3. Bidang teknologi perkantoran 
Dalam pekerjaannya praktikan diberikan tugas  untuk 
menggandakan dokumen, menscan, dan mencetak dokumen perusahaan 
4. Bidang kesekretarisan 
Dalam bidang pekerjaan praktikan diberikan tugas untuk 
menerima tamu yang datang dari luar (vendor) maupun dalam 
perusahaan dengan sopan dan menanyakan maksud dan tujuannya 
datang ke pt. Jasa armada indonesia dan menerima telepon dari luar 
maupun dalam PT. Jasa Armada Indonesia 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
praktikan melakukan kegiatan praktik kerja lapangan terhitung sejak 
tanggal 18 juli  sampai dengan tanggal 18 agustus 2017. Hari pertama 
melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan bertemu dengan bapak 
debby selaku manajer pt. Jasa armada indonesia dan diinformasikan 
mengenai pekerjaan pada bidang yang terdapat di pt. Jasa armada indonesia, 
praktikan diberikan penjelasaan mengenai cara kerja pada pt. Jasa armada 
indonesia. Selama pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan berusaha 
untuk dapat menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal 





diberikan kepada praktikan, praktikan bertanya dan meminta bantuan 
kepada staff yang ada pada sub bagian administrasi kantor sehingga 
praktikan dapat memahami dan melaksanakan tugas dengan tepat dan sesuai 
dengan apa yang diberikan. 
Berikut ini adalah penjabaran dari tugas-tugas yang menjadi 
tanggung jawab praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan di 
pt. Jasa armada indonesia, antara lain: 
1. Bidang kearsipan 
Pertama kali tugas yang diberikan kepada praktikan ada kearsipan, 
sebelumnya praktika sudah mendapatkan materi perkuliahan mengenai 
kearsipan, dibidang ini praktikan melakukan egiatan menyimpan dan 
menemukan kembali dokumen. Dalam dunia kerja atau dunia 
perkantoran bagi yang ingin menjadi adminstrasi kantor pelajaran ini 
harus bener benar dikuasai oleh praktikan karena sudah merupakan ciri 
khas tersendiri. 
Adapun langkah langkah praktikan melakukan penyimpanan dokumen 
perusahaan: 
a. Pertama, praktikan mencari map order atas nama pt yang melakukan 
kerjasama 
b. Setelah itu, praktikan menyimpan duplikasi dokumen berdasarkan 
sistem penyimpanan  





Setelah menyimpan dokumen perusahaan, kegiatan selanjutnya 
menemukan dokumen kembali. Adapun langkah-langkahnya antara 
lain: 
 
2. Bidang teknologi perkantoran 
dalam bidang teknologi perkantoran, sebelumnya praktikan sudah 
mendapatkan materi kuliah tersebut pada masa perkuliahan, materi 
tekonologi perkantoran tersebut sangat bermanfaat dalam pelaksanaan 
praktik kerja lapangan sehingga praktikan mampu mengaplikasikan 
ilmu ditempat praktik kerja lapangan. Kegiatan praktikan dibidang 
tekonogi perkantoran antara lain sebagai berikut: 
a. Melakukan penggandaan dokumen perusahaan menggunakan mesin 
fotocopy 
Kegiatan ini dilakukan saat karena praktikan ditempatkan 
dibagian adminstrasi kantor, setiap hari selalu ada dokumen yang 
digandakan meskipun jumlahnya tidak terlalu banyak, dokumen 
yang biasanya digandakan adalah surat masuk dan surat keluar. 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk menggandakan 
dokumen adalah sebagai berikut : 
1) Pertama, praktikan mempersiapkan dokumen yang akan 
digandakan dan menyortir dokumen sesuai dengan kuantitas 





menyiapkan kertas fotocopy sesuai dengan ukuran yang akan 
di gandakan 
2) Praktikan menyiapakan dan menghidupkan mesin fotocopy 
dengan menekan tombol power 
3) Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy telah terpasang 
pengaturan kertas yang diinginkan sebelum penggandaan 
dokumen dimulai. Jika pengaturan surat belum sesuai pilih 
paper select dan sesuaikan dengan ukuran kertas yang 
diinginkan, selama melaksanakan kerja kertas yang digunakan 
biasnya ukuran A4 
4) Kemudian praktikan meletakan dokumen yang akan 
digandakan pada bagian scanner mesin fotocopy lalu 
menutupnya 
5) Selanjutnya, praktikan menekan angka banyaknya 
penggandaan dokumen yang di butuhkan dan kemudian 
menekan tombol start untuk memulai penggandaan dokumen 
menggunakan mesin fotocopy 
6) Setelah selesai, praktikan merapikan kembali dokumen dan 
bila perlu menghimpun  dokumen tersebut dengan 
menggunakan stepler atau paper clip. 
7) Jika sudah tidak menggunakan mesin fotocopy sebaiknya 






b. Menscan dokumen 
Kegiatan menscan dokumen ini dilakukan menggunakan 
mesin printer multifungsi yang sudah terhubung dengan kabel LAN. 
Kegiatan ini dilakukan ketika praktikan ditugaskan untuk membuat 
lampiran-lampiran yang sudah lengkap dengan tanda tangan dan cap 
perusahaan. 
Adapun langkah-langakah praktikan dalam menyelesaikan scanning 
yang dilakukan: 
1) Pertama, pastikan mesin printer multifungsi sudah terhubung 
dengan kabel internet 
2) Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin di scan  
3) Selanjutnya praktikan membuka penutup mesin printer 
multifungsi dan memasukan dokumen. 
4) Kemudian pilih pada komputer yang digunakan untuk 
kegiatan scan dan pilih with dokumen perusahaan kemudian 
tunggu beberapa saat untuk mendapatkan file yang discan di 
dokumen perusahaan, sebelum mengirim pastikan bahwa 
kertas yang ingin discan tidak terbalik 
5) Setelah itu cek dkumen dan hasil scan dokumen akan muncul 
6) Setelah selesai menscan ada baiknya matikan kembali 
peraturan scan pada komputer 





Praktikan ditugaskan untuk membantu membuat nota dinas, 
dan surat tugas bagi karyawan yang ingin melaksanakan kerja di luar 
perusahaan. Setelah membuat dokumen tersebut prktikan 
ditugaskan untuk mencetak dokumen menggunakan mesin printe. 
Adapun langkah langkah yang digunakan dalam mencetak dokumen 
antara lain : 
1) Pertama, praktikan harus memastikan surat atau dokumen 
yang dibuat sudah sesuai dengan apa yang diminta oleh 
perusahaan, 
2) Praktik harus memastikan kertas apa yang akan digunakan dan 
yang sudah berada pada mesin printer agar sesuai dengan 
ukuran kertas yang ingin dicetak 
3) Setelah itu praktikan harus memastikan bahwa printer sudah 
menyala 
4) Kemudian praktikan mengklik  print pada layar monitor yang 
terdapat di komputer 
5) Setelah semuanya diatur sesuai dengan ketentuan, kemudian 
tekan tombol ok 
6) Tahap terakhir praktikan menunggu beberapa detik hingga 
hasil print keluar. 
3. Bidang kesekretarisan 
Selanjutnya yang ketiga Dalam bidang kearsipan dimana 





dalam perkuliahan.  Adapun tugas-tugas yang diberikan praktikan 
dalam bidang kesekretarisan sebagai ilmu kesekretarisan yang telah 
dipelajari antara lain: 
a. Menerima telepon masuk baik dari luar maupun dari dalam 
perusahaan. 
Tugas yang diberikan ini merupakan tugas rutin yang 
dilakukan oleh praktikan setiap harinya. Hal tersebut dilakukan 
ketika ada telepon masuk naik dari luar maupun dalam perusahaan. 
Berikut ini merupakan langkah-langkah yang dilakukan 
praktikan ketika menerima telepon: 
1) Pertama praktikan mengangkat telepon ketika telepon 
bebrdering (pastikan jangan sampai berdering lebih dari 3 kali), 
dan mengucapkan salam 
2) Setelah itu praktikan bertanya kepada penelepon nama dan dari 
perusahaan mana 
3) Selanjutnya praktikan menanyakan apa maksud dan tujuan si 
penelpon 
4) Setelah tahu apa tujuan dan maksud penelpon, praktikan 
memberikan telepon tersebut kekaryawan yang bersangkutan 
sesuai dengan kode setiap pegawai seperti 01 untuk meneger 02 





5) Jika karyawan yang bersangkutan tidak ada pesan yang ingin di 
sampaikan ditulis kedalam memo dan diberikan setelah 
karyawan tersebut datang 
6) Setelah selesai paraktikan menutup telepon dan mengucapkan 
salam, 
b. Menerima tamu 
Tugas yang diberikan kepada praktikan sebagai penerima 
tamu merupakan kegiatan yang rutin dilakukan 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan 
dalam menerima tamu antara lain: 
1) Petama saat tamu datang praktikan menanyaka nama dan dari 
perusahaan mana 
2) Selanjutnya praktikan mengarahkan tamu untuk mengisi daftar 
hadir tamu yang sudah disediakan 
3) Selanjutnya praktikan menanyakan maksud dan tujuan 
4) Setelah mengetahui maksud dan tujuan praktikan memanggil 
karyawan yang bersangkutan 
5) Jika karyawan tidak ada ditempat praktikan menuliskan tujuan 
dan maksudnya kedalam memo dan memberikannya kepada 
karyawan yang bersangkuttan jika sudah datang 
6) Setelah selesai praktikan mengucapkan salam kepada tamu 
sebagai penutupnya 





Dalam bidang manajemen databae yang sebelunya sudah perna 
dipelajari praktikan pada perkuliahan mengenai penginputan data 
melalui sistem. Praktikan diberikan tugas mengimput data po amos ke 
dalam sistem po oracle yag nantinya akan berubah menjadi surat 
pesanan 
Berikut ini merupakan langkah-langkah yang dilakukan untuk 
melakukan sistem oracle 
a. Pertama buka sistem oracle yanga ada pastikan komputer 
tersambung ke internet 
b. Login nama dan password yang diberikan karyawan untuk masuk 
kedalam sistem 
 
c. Masukan nomor po amos yang sudah dikerjakan pada bagian 





d. Setelah memasukan nomor po amos, selanjutnya masukan nama 
perusahaan vendor dan deskripsi yang ada pada lemmbaran po amos  
sesuai dengan kebuuhannya 
e. Setelah selesai deskripsi masukan jumlah harga yang sudah 
dinegoisasi antar purchase order dan bagian gudang 
f. Setelah selesai tunggu beberapa saat akan muncul surat po oracle 
yang selanjutnya akan diprint 
C. Kendala yang dihadapi 
Menjadi salah satu bagian dari peserta magang, praktikan 
mendapatkan pengalaman baru serta tantangan yang dihadap dalam 
menjalankan tugasya praktikan berusahan dengan maksimal untuk 
mendapatkan hasil yang memuaskan dan tepat waktu. Namun ada beberapa 
hal yang sering kali menjadi kendala bagi praktikan dalam melaksanakan 
tugas yang diberikan kepada praktikan, kendala kendala yang dihadapi oleh 
praktikan antara lain: 
1. Sistem penyimpanan arsip yang tidak teratur 
Praktikan sering menemukan kendala saat melakukan 
penyimpanan arsip dan penemuan kembali arsip yang di minta oleh 
perusahaan dikarenakan  banyaknya dokumen dokumen dalam 
perusahaan yang tidak tersimpan denga rapih sesuai sistem 
penyimpanan arsip, walaupun dalam penyimpanan dokumen dibedakan 





penyimpanan abjad sehingga mengakibatkan adanya kesulitan ketika 
mencari dokumen  
2. Praktikan mengalami kendala dalam alur surat yang diakibatkan oleh 
kurangnya komunikasi yang terjadi antara staff Purchase Order dengan 
staff administrasi kantor dalam pengimputan data untuk transaksi antar 
vendor. Surat surat itu ditumpuk di meja staff Purchase Order sehingga 
saat penginputan data oleh administras kantor surat tersebut menjadi 
menumpuk 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dengan adanya berbagai kendala yang dihadapi praktikan tidak 
membuat praktikan merasa menjadi kurang baik dihadapan staff perusahaan 
tersebut justru praktikan merasa hal itu menjadi sebuah tantang tersendiri 
bagi praktikan untuk manjadi lebih baik lagi dan memotivasi praktikan 
untuk menhadapi kendala-kendala yang ada dalam perusahaan tersebut 
dengan mempraktikan pengetahuan yang sudah didapat oleh praktikan 
selama masa perkuliahan. Cara-cara yang dilakukan oleh praktikan untuk 
menghadapi kendala yang ditemua di tempat kerja selama praktik kerja 
lapangan, antara lain: 
1. Mengatasi kendala sistem penyimpanan arsip yang tidak teratur 
Praktikan menyadari bahwa yang tersusun dengan rapih dan 
sistematis dapat mempermudah dan mempercepat seseorang dalam 





yang salah satunya adalah kegiatan penyimpanan dan penemuan 
kembali dokumen disebuah instansi atau perusahaan. 
Menurut Dr. Basir Barthos, pengertian arsip adalah : 
Dr. Basir Barthos dalam bukunya Manajemen Kearsipan 
menyebutkan bahwa Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam 
bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keteranganketerangan 
mengenai sesuatu obyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa 
Dari teori diatas dapat disimpulkan bahwa adanya kegiatan 
kearsipan maka arsip-arsip disuatu instansi perusahaan dapat disimpan 
dan ditemukan kembali dengan mudan dan cepat. 
Menurut Barthos: 
“tujuan kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan 
pertanggung jaawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan 
dalam penyelenggaraan kehidupan bangsa serta menyediakan bahan 
pertanggung jawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.”1 
Berdasarkan teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa 
dengan berjalannya kegiatan atau sistem kearsipan dengan baik maka 
dapat mempermudah suatu instansi atau perusahaan (baik pemerintah 
maupun swasta) dalam mecapai tujuannya. 
Namun pada kenyataannya kegiatan kearsipan dalam 
perusahaan tidak semudah yang dibayangkan. Terdapat beberapa 
masalah-masalah pokok dibidang kearsipan yang umumnya dihadapi 
oleh perushaan-perusahaan yang disampaikan oleh the Liang Gie: 
1) Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian arsip 
suatu surat yang diperlukan oleh pimpinan instasi atau satuan 
organisasi lainnya. 
                                                          





2) Peminjaman atau pemakaian sesuatu surat oleh pimpinan atau suatu 
organisasi lainnya yang jangka waktunya sangat lama, bahkan 
kadang-kadang tidak dikembalikan. 
3) Bertambahnya terus menerus surat surat kedalam bagian arsip tanpa 
ada penyingkiranya sehingga tempat dan peralatan tidak lagi 
mencukupi. 
4) Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti 
perkembangan dalam ilmu kearsipan modern sebagai aibat dari 
pegawai-pegawai arsip yang tidak cakap dan kurangnya bimbingan 
yang teratur.2 
Dan semua teori yang diungkapkan oleh para ahli diatas, 
praktikan manyadari bahwa kendala yang dihadapi pada saat kegiatan 
kearsipan selama praktik kerja lapangan adalah sudah benar dengan 
menggunakan sistem kearsipan berdasarkan nama perusahaan akan 
tetapi perusahaan dapat memilah dokumen tersebut berdasarkan sistem 
penyimpanan abjad pada nama perusahaan yang bekerjasama dengan 
PT. Jasa Armada Indonesia 
Untuk mengatasi kendala penyimpanan tersebut, pratikan 
melakukan perencanaan sebelum menambahkan sistem karsipan yang 
baru karena sistem kearsipan yang dilakukan oleh suatu perusahaan 
tentu sama dengan perusahaan lain. Hal ini karena: 
1) Tujuan masing masing organisasi berbeda-beda 
2) Volume pekerjaan tidak sama 
3) Jenis peralatan atau perlengkapan yang digunakan tidak sama 
4) Kurang tersedianya tenaga ahli kearsipan 
5) Kondisi fisik dari masing-masing organisasi tidak sama (ig. 
Wursanti)3 
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Oleh sebab itu, sebelum suatu organisasi menetapkan sistem 
penyimpanan arsip yang akan dipakai hendaknya direncanakan terlebih 
dahulu dengan matang. Karena perencanaan merupakan suatu 
persiapan untuk tindakan-tndakan administrasi atas tindakan 
selanjutnya. Seperti yang dikemukakan oleh ig. Wursanto, bahwa 
perencanaan tersebut dilakukan dengan maksud agar 
1) Jangan sampai kearsipan yang dilakuka tidak cocok dengan jenis 
dan luas lingkup kegiatan organisasi 
2) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan 
menimbulkan kesulitan bagi para pegawai kearsipan karena sulit 
dimengerti 
3) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan menyulitkan 
dalam hal penyimpanan, penemuan kembali, pemeliharaan dan 
perawatan arsip 
4) Jangan sampai sistem kearsipan yang dilaksanakan 
menimbulkan pemborosan, baik dalam hal tenaga, biaya, atau 
dana maupun peralatan atau perlengkapan yang dipergunakan 
5) Jangan sampai arsip yang masih mempunyai nilai guna atau nilai 
pakai dan perlu disimpan terus dalam jangka waktu yang cukup 
lama, atau mungkin disimpan secara permanen, tetap ikut 
dipindahkan dari arsip aktif kearsip tidak aktif kemudian 
dimusnakan4 
Menurut the liang gie, sistem penyimpanan kearsipan ada 5 
macam, yaitu : 
1) Sistem abjad merupakan suatu sistem dan penemuan kembali 
warkat-warkat berdasarkan abjad dari a-z atau dari z-a 
2) Sistem masalah (sistem subyek) merupakan suatu sistem 
penemuan dan penyimpanan kembali menurut isi pokok atau 
perihal surat 
3) Sistem nomor merupakan pemberian nomor yang terdapat pada 
folder 
                                                          
 





4) Sistem tanggal (sistem kronologi) merupakan penyimpanan 
surat berdasarkan tanggal, hari, bulan atau tahun tanggal 
dijadikan kode surat 
5) Sistem wilayah merupakan penyimpanan berdasarkan daerah 
atau wilayah surat yang diterima.5 
Sesuai dengan teori diatas, praktikan mengatasi kendala dalam 
sistem penyimpanan arsip yaitu dengan menggunakan sistem 
penyimpanan arsip abjad. Alasan adalah sistem kearsipan abjad 
merupakan sistem yang paling tepat digunakan di PT. Jasa Armada 
Indonesia jakarta utara karena pada umunya seseorang mencari sesuatu 
dengan mudah  sesuai dengan tata letak yang sesuai dengan abjad 
Didalam pekerjaan administrasi, penyimpanan dokumen 
dibagian administrasi kantor hanya menggunakan filling cabinet atau 
bindex untuk menyimpan dokumen dokumen yang ada oleh karena itu 
praktikan menyarankan untuk menambahkan sistem abjad pada sistem 
kearsipan yang ada pada perusahaan tempat praktikan melakasanakan 
praktik kerja lapangan. 
Langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan dalam 
mengatasi kendala tersebut sebagai berikut: 
a. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah mengambil 
map atau wadah menyimpan arsip yang berisi dokumen 
dokumen vendor 






b. Berikutnya praktikan mengkoding nama perusahaan dari PT. 
Jaya Makmur Menjadi Jaya Makmur PT  
c. Setalah itu map map yang sudah di berikan nama disusun 
berdasarkan abjad dari a-z 
d. Dari semua langkah yang dilakukan maka tugas praktikan untuk 
mengatasi kendala tersebut sudah selesai dilaksanakan dan 
setelah selesai dan di berlakukan sistem kearsipan abjad maka 
map map dapat dengan mudah diarsipkan dan dicari ketika 
dibutuhkan.  
 
2. Mengatasi Masalah Komunikasi 
Praktikan harus dapat berkomunkasi dengan efektif dimana pun 
praktikan berada, terutama ketika praktikan berada dilingkungan kerja, 
sehingga praktikan dapat melakukan aktifitas serta tugas-tugas yang 
diberikan dengan baik. Komunikasi sendiri merupakan hal yang sangat 
penting demi tercapainya suasana kerja yang nyaman. Pentingnya 
komunikasi didukung oleh pernayataan Lawrence Kincaid, yaitu :  
Komunikasi adalah suatu transaksi, proses simbolik  yang 
menghendaki orang – orang mengatur lingkungan nya dengan (1) 
membangun hubungan antar sesama manusia (2) melalui 
pertukaran informasi (3) untuk menguatkan sikap dan tingkah laku 
orang lain (4) serta berusaha mengubah sikap dan tingkah laku.6 
                                                          






Jika melihat dari teori diatas, praktikan menyadari bahwa kegiatan 
komunikasi akan berlangsung dengan baik apabila pihak-pihak yang ada 
dalam komunikasi sama-sama ikut terlibat dan sama-sama mempuyai 
perhatian terhadap topik atau informasi yang dikomunikasikan. Petingnya 
komunikasi bagi praktikan adalah ketika dapat bertukar informasi tentang 
pekerjaan yang sedang dilakukan. 
Hal ini membuat praktikan harus dapat menempatkan posisi dirinya 
dengan baik sehingga praktikan merasa percaya diri bahwa praktikan bisa 
membaur dengan staf dan karyawan yang lainnya tanpa ada jenjang diantara 
mereka. 
Sedangkan menurut Brent Rubben mengatakan komunikasi sebagai 
berikut :  
Komunikasi adalah suatu proses melalui individu dalam hubungannya, 
dalam kelompok dalam organisasi dan dalam masyarakat untuk 
menciptakan, mengirimkan dan menggunakan informasi untuk 
mengkoordinasikan lingkungan dan orang lain.7  
Menurut pendapat Gordon I. Zimmerman merumuskan bahwa: 
Tujuan komunikasi untuk menciptakan dan memupuk hubungan 
dengan orang lain. Jadi komunikasi mempunyai fungsi isi yang 
melibatkan pertukaran informasi yang kita perlukan untuk 
menyelesaikan tugas, dan fungsi hubungan yang melibatkan pertukaran 
informasi mengenai bagaimana hubungan kita dengan orang lain.8 
Menurut Prof. Dr. Hamid Darmadi, M.Pd. yang berpendapat bahwa: 
                                                          
7 Arni Muhammad, Komunikasi organisasi , (Jakarta: Bumi aksara,2002) hal. 28 






“pada hakikatnya melalui bertanya kita akan mengetahui dan 
mendapatkan informasi tentang apa yang ingin kita ketahui.”9 
Jadi dengan melihat teori diatas, praktikan memahami bahwa pada 
saat praktikan melakukan komunikasi dengan lawan bicara tujuan dari 
komunikasi tersebut adalah untuk menciptakan, mengirim dan menggunakan 
informasi sesuai dengan lingkungannya. Praktikan harus banyak bertanya dan 
berinteraksi langsung serta selalu mengkoordinasikan pekerjaan yang telah 
diberikan, agar tidak terjadi tumpang tindih pekerjaan antara praktikan 
dengan karyawan perusahaan 
 
  
                                                          









Adapun kesimpulan yang didapat dalam pelaksanaan praktik kerja 
lapangan yang dilakukan di pt jasa armada indonesia antara lain: 
1. Praktik yang dilaksanakan di dalam PT. Jasa Amada Indonesia yang 
bergerak dibidang layanan pemanduan dan penundaan kapal, praktikan 
ditempakan di divisi pengadaan bagian administrasi kantor, selama 
masa praktik kerja lapangan praktikan mendapatkan pengalaman baru 
bahkan pengalaman nyata tentang gambaran dunia kerja bagi praktikan 
yang belum mengetahui dunia kerja 
2. Tugas yang diberikan selama melakukan praktik kerja lapangan di pt 
jasa armada indonesia, praktikan ditempatkan di divisi pengadaan 
bagian administrasi kantor, tugas yang diberikan bersifat membantu 
meringankan serta membantu melancarkan pelaksanaan pekerjaan 
operasional kantor dengan menginput data, penggandaan, pengurusan 
surat dinas, nota dinas dan bidang kearsipan. 
3. Pada pelaksaan kegiatan, praktikan mendapatkan beberapa kendala 






a. Sisem penyimpanan arsip yang tidak teratur sehingga membuat 
pekerjaan menjadi terhambat 
b. Kurangnya komunikasi antar staf purchase dan administrasi kantor 
4. Untuk mengatasi dua kendala yang praktikan hadapi yaitu: 
a. Untuk mengatasi kendala kurang tepatnya sistem penyimpanan arsip 
pada pt. Jasa armada indonesia, prakikan mengatasinya dengan 
melakukan perencanaan sistem kearsipan dokumen terlebih dahulu 
lalu menambahkan sistem kearsipan yang baru, menggunakan 
sistem penyimpanan abjad, karena sistem abjad ini merupakan 
sistem kearsipan yang tepat digunakan pada pt. Jasa armada 
indonesia pada bagian administrasi kantor 
b. Untuk mengatasi kendala kurangnya komunikasi antar staf purchase 
dan staff administrasi kantor, praktikan berusaha mecri inisiatif 
untuk terus berkomunikasi dengan pembimbing dalam rangka 
memudahkan pekerjaan praktikan dalam melaksanakan praktik 
kerja lapangan. 
B. Saran  
selama satu bulan penuh melakukan praktik kerja lapangan, 
praktikan menemukan beberapa kekurangan dari PT. Jasa Armada 
Indonesia divisi pengadaan, untuk itu praktikan ingin menyampaikan saran 
yang diharapkan dapat berguna khususnya bagi PT. JAI, dan Universitas: 





a. Sebaiknya PT. Jasa Armada Indonesia menambahkan sistem 
kearsipan dengan mmenggunakan sistem penyimpanan abjad agar 
memudahkan karyawan atau praktikan dalam menemukan kembali 
dokumen vendor 
b. Perlunya komunikasi yang efektif dalam melaksanakan kerja antara 
bagian puchase order dan administrasi kantor agar pekerjaan kantor 
bagian adminstrasi tidak menumpuk dan dapat diselesaikan dengan 
cepat 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Seharusnya Faultas ekonomi universitas negeri jakarta dapat 
memantau mahasiswa pada saat praktik kerja lapangan berlangsung 
dengan cara berkunjung ke perusahaan dimana praktikan 
melaksanakan praktik kerja lapangan 
b. Diharapkan pihak fakultas ekonomi universitas negeri jakarta dapat 
menjalin kerjasama dengan pihak perusahaan baik perusahaan 
negeri maupun swasta agar dapat memudahkan mahasiswapada saat 
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